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WSTEP

Modut Harmonogram Form Wsparcia jest narzedziem wspierajgcym proces tworzenia przez Beneficjentéw dokumentu jakim jest Harmonogram Form
Wsparcia. Z modutu korzystajg wytacznie Beneficjenci, ktdrzy podpisali juz umowe o dofinansowanie. Harmonogram powinien podlega¢ aktualizacji co

najmniej raz w miesigcu w zakresie wsparcia planowanego na miesigc nastepny oraz co istotne nie podlega aktualizacjom w zakresie danych
archiwalnych.

W przypadku jezeli w danym miesigcu nie zostanie ztozony Harmonogram Form Wsparcia do Beneficjenta przekazana zostanie automatyczna
wiadomosc¢ z LS| z przypomnieniem. W przypadku ztozenia przez Beneficjenta Harmonogramu na adres mailowy wskazany w umowie o dofinansowanie
projektu nie jest konieczne ponowne ztozenie go poprzez LSI.

Niniejsza instrukcja odnosi sie do wypetniania Harmonogramu Form Wsparcia w czesci wdrazanej przez Departament Europejskiego
Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego w Katowicach.

1. DOSTEP DO MODUtU HARMONOGRAMY FORM WSPARCIA

Dostep do modutu Harmonogramy Form Wsparcia mozliwy jest z poziomu listy projektéw, na liscie rozwijanej pod przyciskiem kota zebatego
znajdujgcego sie w kolumnie Realizacja.

Realizowane projekty + Rozpoczni nowy projekt

n | ID: :] Tytul:[ l WND:[ l Nabér:l ]

i

ID Tytut projektu I Nr naboru Nr WND / UDA 11 status WND UDA Plan.Harm. R cja Trwalos¢ Operacje

4369  Projekt testowy RPSL.11.01.01-1Z.01-24-MS1/19 WND-RPSL.11.01.01-24-001E/19-002 Y Podpisanie 5 E ﬂ 6. » == 2 w o
harmonogram UDA-RPSL.11.01.01-24-001E/19-00 umowy/aneksu

Whnioski o ptatnosé
Znalezionych: 1. Paczkowanie po: PEFS: adve
: edycja

Personel projektu

Harmonogramy form wsparcia




2. PRZEGLADANIE | FILTROWANIE HARMONOGRAMOW FORM WSPARCIA

Na liscie Harmonograméw Form Wsparcia masz mozliwos¢ zawezenia widoku wykorzystujac filtrowanie po datach zlozenia Harmonogramu, polu
opis/notatka oraz data zgodna ze ztozonym PDF.
Po wybraniu danych do filtrowania, zastosuj niebieski przycisk lupy B 1ub enter. W celu wyczyszczenia wynikow wyszukiwania wybierz pomaranczowy

przycisk‘ . Po wprowadzeniu interesujgcego Cie zakresu, lista zostanie zawezona do Harmonogramoéw ztozonych w wybranym okresie czasu, wedtug
opisu w polu opis/notatka, pola data zgodna ze ztozonym PDF.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

n 4| Data zlozenia od:[ ] do:l Opis/notatka: Data zgodna ze ztozonym PDF::]

17 ID 1T Nazwa harmonogramu |1 Opis/notatka |1 Data zlozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze zlozonym PDF  Data do zgodna ze zlozonym PDF ~ Operacje

574  HFW-013 2020-04-02 09:55 2020-04-02 2020-04-06 . —
G X =

W ramach harmonogramu form wsparcia wprowadzona zostata nowa funkcjonalnos¢. Nowe dodatkowe pola zostaty wprowadzone w celu usprawnienia
pracy, fatwiejszego filtrowania oraz wyszukiwania poszczegolnych dat.

e dodano dwa pola na liscie HFW, w ktorych wyswietlac sie bedzie data od zgodna ze ztozonym PDF oraz data do zgodna ze ztozonym

PDF.
Daty wyswietlane w tych polach bedg zgodne z datami form wsparcia, ktére wystepujg w ztozonym PDF (najwczesniejsza i najpdzniejsza data
form wsparcia w ztozonym harmonogramie zgodnie z PDF).

o dodano filtr (filtr data) ktéry bedzie filtrowat po dacie w zakresie dodanych dwdch pél, a wynikiem filtrowania bedzie wylistowanie wszystkich

wierszy w ktérych przedziale miesci sie wpisana data.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

% Data zlozenia od:[ ] do:l Opis/notatka: l Data zgodna ze zlozonym PDF:

151D 1T Nazwa harmonogramu |1 Opis/notatka 11 Data ztozenia  Godzina ztozenia IData od zgodna ze ztozonym PDF I IData do zgodna ze zlozonym PDF I Operacje

574 HFW-013 2020-04-02 09:55 2020-04-02 2020-04-06 3 _
G X =



WAZNE!

Daty w polach Data od zgodna ze ztozonym PDF oraz Data do zgodna ze ztozonym PDF beda wystepowaty tylko w sytuacji ztozenia HFW przez
Ciebie od dnia 27 marca 2020.

Jesli ztozytes HFW wczesniej (przed 27.03.2020) pola Data od zgodna ze ztozonym PDF oraz Data do zgodna ze ztozonym PDF bedg puste, a filtr
Data zgodna ze ztozonym PDF nie wyfiltruje wyszukiwanej daty pomimo, iz bedzie wystepowata w PDF.

Harmonogramy Form Wsparoia do projektu: Projekt testowy harmonogram

n % Data zlozenia od:l ] do:[ Opis/notatka: Data zgodna ze ztozonym PDF::]

17 1D |1 Nazwa harmonogramu |1 Opis/notatka 11 Data ztozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF  Data do zgodna ze ztozonym PDF  Operacje

574 HFW-013 2020-04-02 09:55 2020-04-02 2020-04-06 . 1 o
G X =

573 HFW-012 2020-04-02 09:54 2020-04-02 2020-04-02 3 =

484 HFW-011 2020-04-02 09:54 2019-09-27 2020-04-02 3 =

483 HFW-010 2019-07-08 09:36 & B

Daty (data od zgodna ze ztozonym PDF oraz data do zgodna ze ztozonym PDF) pojawig sie w momencie ztozenia przez Ciebie HFW. Przed ztozeniem
HFW daty nie bedg widoczne analogicznie jak w przypadku pdl: data ztozenia oraz godzina ztozenia.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

UWAGA! Aktualnie istnieje harmonogram w edyciji:
* kontynuuj jego edycje i zt6z go

n % | Data zlozenia od: l do:l Opis/notatka: Data zgodna ze zlozonym PDF::]

1F 1D 11 Nazwa harmonogramu 11 Opis/notatka |1 Data ztozenia Godzina zlozenia Data od zgodna ze ziozonym PDF Data do zgodna ze ztozonym PDF Operacje

575  HFW-014 Harmonogram E K



Po ztozeniu HFW daty pojawig sie na liscie oraz na tej podstawie bedzie mozna dokonac filtrowania.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

ﬁ Data ztozenia Od:[ RRRR-MM-DLC l do:[ RRRR-MM-DC OpiSantalka:

Data zgodna ze ztozonym PDF:| RRRR-MM-DC

Data od zgodna ze zlozonym PDF

IF 1D 1T Nazwa harmonogramu  lT Opis/notatka 11 Data ztiozenia Godzina ztozenia Data do zgodna ze ziozonym PDF  Operacje
575 HFW-014 Harmonogram 2020-04-02

10:36 2020-04-02 2020-04-06

G L
Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram
E Data ztozenia od:[ RRRR-MM-DC ] do:[ RRRR-MM-DC | Opis/notatka: Data zgodna ze ztozonym PDF:| 2020-04-06
151D I Nazwa harmonogramu 11 opisinotatka 11 Data ztozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF Data do zgodna ze ziozonym PDF Operacje
HIo) HFW-014 Harmonogram 2020-04-02 10:36 2020-04-02 2020-04-06 (o1 n
574 HFW-013 2020-04-02 09:55 2020-04-02 2020-04-06



3. ROZPOCZECIE NOWEGO HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Po pierwszym uruchomieniu modutu, system zaprezentuje pustg liste Harmonogramow oraz poinformuje Cie, ze w ramach tego projektu nie zostat
ztozony jeszcze pierwszy Harmonogram.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt MSK 30.08

UWAGA! Nie zostat jeszcze ztozony pierwszy harmonogram dla tego projektu

Q Data zlozenia od: RRRR-MM-DEI do:[ RRRR-MM-DC | Opis/notatka: Data zgodna ze ztozonym PDF:| RRRR-MM-DC

It Nazwa ih) It Data Godzina Data od zgodna ze ztozonym Data do zgodna ze zlozonym
1F 1D harmonogramu Opis/notatka zlozenia ztozenia PDF PDF Operacje

Brak danych do wyswietlenia.

W sytuacji kiedy nie zostat zlozony jeszcze pierwszy Harmonogram, w prawym gornym rogu dostepny bedzie przycisk Rozpocznij nowy
Harmonogram.

=% Rozpocznij nowy Harmonogram



4. UTWORZENIE KOLEJNEJ WERSJI HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Jesli ztozytes$ juz harmonogram form wsparcia i chcesz utworzy¢ kolejng wersji Harmonogramu na kolejny miesigc, lub wprowadzi¢ jakie$ zmiany wybierz

przycisk edytuj znajdujgcy sie w kolumnie Operacje.

e ponizej widok w przypadku harmonogramu w edycji:
Harmonogramy Form Wsparcia do projekiu: Projekt MSK 30.08

UWAGA! Aktualnie istnieje harmonogram w edyciji:
* kontynuuj jego edycje i zt6z go

Q Data zlozenia od: RRRR-MM-DEI do:[ RRRR-MM-DC | Opis/notatka: Data zgodna ze ztozonym PDF:| RRRR-MM-DC

11D 1T Nazwa harmonogramu 11 Opis/notatka 11 Data ztozenia Godzina zlozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF Data do zgodna ze ztozonym PDF

Operacje

e ponizej widok w przypadku harmonogramu ztozonego (wczesniejszy harmonogram zostat ztozony i chcesz utworzyé kolejng wersje):

576 HFW-001 HFW-1

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt MSK 30.08

Q Data Zlozenia od:| RRRR-MV-DE | do:| RRRR-VM-DE | Opisinotatia:| Data zgodna ze zlozonym PDF:| RRRR-MM-DC

11D 1 Nazwa harmonogramu 11 Opis/notatka 11 Data ztozenia Godzina zlozenia Data od zgodna ze ziozonym PDF

Data do zgodna ze ziozonym PDF Operacje

576 HFW-001 HFW-1 2020-04-02 13:16 2020-04-02 2020-04-05 ) —
G |& B




Po wybraniu klawisza edytuj pojawi sie okno z komunikatem, ktére musisz zatwierdzi¢ poprzez klawisz OK jesli chcesz edytowaé harmonogram lub
wybrac¢ Anuluj jesli nie chcesz tworzy¢ kolejnej wersji HFW.

Czy na pewno chcesz edytowaé harmonogram?
Wigze sie to z utworzeniem kolejnej wersji harmonogramu.

Anuluj

Jesli zatwierdzites komunikat poprzez klawisz OK utworzy sie kolejna wersja harmonogramu, ktérg mozesz swobodnie edytowac.

A system potwierdza utworzenie kolejnej wersji stosownym komunikatem:

[11:31:13] Utworzono kolejng wersje harmonogramu do edycji.

Harmonogram Form Wsparcia

Numer projektu: RPSL.11.01.01-24-001E/19 Tytut projektu: Projekt testowy harmonogram

Miejsce (doktadny adres / nr Godzina
Tytut / rodzaj realizowanego sali / nazwa firmy / Prowadzacy zajecia  Liczba
Lp. Data @ wsparcia @ przedsiebiorstwa) @ od © Do © / opiekun stazu @ uczestnikow @ Uwagi ©

Uwaga! Wszystkie wiersze oznaczone na czerwono i plomieniem nie zawieraja kompletnych danych. Pamietaj o ich uzupetnieniu przed wystapieniem wskazanej w nich daty, gdyz sposéb
dziatania harmonogramu nie pozwoli edytowac i zapisa¢ informacji w pézniejszym terminie, a data z przesziosci zostanie zmieniona na date biezaca.
Powyzsze zabezpieczenie uniemozliwia wprowadzanie danych wstecz.

T (20190827 | | Tytut | [ Miejsce | [os0o | [17:00 | [Prowadzacy | | 2] |

Pozostato znakow: 495 Pozostato znakéw: 493 Pozostato znakéw: 190  Pozostato znakéw: 99 Pozostato znakéw: 2000

Jezeli rozpoczates$ edycje ztozonego juz Harmonogramu i przerwates jg bez sktadania tej wersji, nie masz mozliwosci rozpoczecia kolejnej wersiji.

System poinformuje Cie, iz posiadasz niedokonczony i nieztozony do IZ Harmonogram, ktérego edycje musisz dokonczy¢.



UWAGA! Aktualnie istnieje harmonogram w edycji:

e kontynuuj jego edycje i ztéz go
Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt MSK 30.08

UWAGA! Aktualnie istnieje harmonogram w edycji:
e kontynuuj jego edycje i zt6z go

Q Data zlozenia od:| RRRR-MM-DL | go:| RRRR-MM-DC | Opisinotatka:

I D 11 Nazwa harmonogramu

Data zgodna ze ztozonym PDF:| RRRR-MM-DC

11 opis/notatka 11 Data ztozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF

Godzina ztozenia

Data do zgodna ze ztozonym PDF Operacje
577 HFW-002 E K
576 HFW-001 HFW-1 2020-04-02 13:16 2020-04-02 2020-04-05 -~
e

Przy takiej wersji Harmonogramu, ktéra jest w edycji, jedyng dostepng opcjg jest edycja oraz import (aktualizacja) / eksport z pliku XLSX. Masz jednak
caty czas dostep do PDF i historii wczesniejszych wersji Harmonogramow.

Q Data zloenia od: RRRR-MM-DE] do;lRRRR—MM—DE Opis/notatka:

Data zgodna ze zlozonym PDF:| RRRR-MM-DC
11D 1T Nazwa harmonogramu IT opisinotatka |1 Data ztozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze zlozonym PDF Data do zgodna ze ztozonym PDF Operacje
577 HFW-002 - X N
576 HFW-001 HFW-1 2020-04-02 13:16 2020-04-02 2020-04-05 3 &
e
UWAGA

Jesli posiadasz harmonogram form wsparcia w edycji nie istnieje mozliwos$¢ utworzenia jego kolejnej wersji.

Dopiero po ztozeniu harmonogramu form wsparcia bedziesz mégt utworzy¢ kolejng wersje.

10



5. WIDOK FORMULARZA HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Po wybraniu przycisku Rozpocznij nowy Harmonogram lub Edytuj otrzymujesz dostep do formularza Harmonogramu.

Harmonogram: zajecia ;
Harmonogram Form Wsparcia

Podsumowanie

Uwaga! Pamietaj o regularnym zapisie wprowadzonych danych za pomocg klawisza "Zapisz".

Opis - notatka na wiasne potrzeby

Pozostato znakéw: 200

Przejdz dalej »

Formularz analogicznie do pozostatych formularzy w systemie sktada sie z dwdch czesci. Z lewej strony wystepujg 3 sekcje, czyli czes¢é nawigacyjna.

powoduje otwarcie czesci, w ktdrej mozesz wpisac notatki na wtasne potrzeby.

Dane, ktore wpiszesz w tym miejscu mogag postuzy¢ Ci do filtrowania harmonograméw form wsparcia.

Pierwsza sekcja, czyli

11



Harmonogram: zajecia
Druga sekcja, czyli

|
Harmonogram Form Wsparcia

Podsumowanie

powoduje otwarcie czesci, w ktérej pracujesz.

Numer projektu: RPSL.09.03.02-24-00AH/18 Tytut projektu: Projekt szkoleniowy
Godzina
Data Tytut / rodzaj realizowanego Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy/ Od Do Prowadzacy zajecia / Liczba uczestnikéw
Lp. © wsparcia @ przedsiebiorstwa) @ (] ©  opiekun stazu @ (] Uwagi ©

Uwaga! Wszystkie wiersze oznaczone na czerwono i ptomieniem nie zawieraja kompletnych danych. Pamietaj o ich uzupetnieniu przed wystapieniem wskazanej w nich daty, gdyz
spos6b dziatania harmonogramu nie pozwoli edytowaé i zapisaé informacji w poZniejszym terminie, a data z przeszlosci zostanie zmieniona na date biezaca.
Powyzsze zabezpieczenie uniemozliwia wprowadzanie danych wstecz.

=+ Dodaj nowe zajecia

-
Harmonogram Form Wsparcia

Podsumowanie

Numer projektu: RPSL.11.01.01-24-001E/19 Tytut projektu: Projekt testowy harmonogram
Godzina
Tytut / rodzaj realizowanego Miejsce (doktadny adres / nr sali / Prowadzacy zajecia / Liczba
Lp. Data ©@ wsparcia @ nazwa firmy / przedsiebiorstwa) @ Od @ Do © opiekun stazu @ uczestnikow @ Uwagi ©

Uwaga! Wszystkie wiersze oznaczone na czerwono i pfomieniem nie zawieraja kompletnych danych. Pamietaj o ich uzupetnieniu przed wystapieniem wskazanej w nich daty, gdyz sposéb dziatania
harmonogramu nie pozwoli edytowac i zapisac¢ informacji w pézniejszym terminie, a data z przesztosci zostanie zmieniona na date biezaca-
Powyzsze zabezpieczenie uniemozliwia wprowadzanie danych wstecz.

i [2019-09-27 ] [Zajc—;-cia komputerowe } [40—037 Katowice, } [13:00 } [15100 } [AnnaAnna } [ 15}

Pozostato znakéw: 481 Pozostato znakéw: 469 Pozostato znakéw: 191 Pozostato znakéw: 98 Pozostato znakéw: 2000
=4 Dodaj nowe zajecia

12



Podsumowanie
Trzecia sekcja zawiera podsumowanie wypetnionego formularza, ewentualne btedy oczywiste, szczegdtowe oraz

dostep do podgladu wprowadzonych do tej pory danych (wersja robocza) i ztozenia Harmonogramu (dostepnos$¢ réznych opcji w zaleznosci od
poprawnosci jego wypetnienia).

)

Start <€ Wstecz Anuluj i wréé do i

Harmonogram: zajecia

Podsumowanie

PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Harmonogram Form Wsparcia zawiera btedy konieczne do obstuzenia!

Harmonogram: zajecia
e Biad: Nie dodano zadnych zaje¢

Podglad PDF =4

13



Start

Harmonogram: zajecia

Podsumowanie

Start

Harmonogram: zajecia

Podsumowanie

<€ Wstecz Anuluj i wréé do listy moich Harmonograméw

PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Harmonogram Form Wsparcia zawiera btedy konieczne do obstuzenia!

Harmonogram: zajecia
e Biad: Nie uzupetiono pola "Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia" dla zaje¢ z dnia: 2019-07-15
» Biad: Nie uzupetniono pola "Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)" dla zaje¢ z dnia: 2019-07-15
o Biad: Nie uzupetiono pola "Prowadzacy zajecia / opiekun stazu” dla zajec¢ z dnia: 2019-07-15
e Biad: Nie uzupetniono pola "Godzina Od" dla zaje¢ z dnia: 2019-07-15
e Biad: Nie uzupetiono pola "Godzina Do" dla zaje¢ nr: 2019-07-15
e Biad: Nie uzupetniono pola "Liczba uczestnikéw" dla zajec z dnia: 2019-07-15

Podglad PDF =4

£ Wstecz Anuluj i wréé do listy moich Harmonograméw

PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

2% oo N=0]d Il Zi6Z harmonogram ®

14



W sekcji Harmonogram: zajecia, czyli we wiasciwej czesci formularza w nagtéwkach prezentowane sg domysinie takie informacje jak: Numer projektu
i Tytut projektu.

|
Harmonogram Form Wsparcia

Podsumowanie

Numer projektu: RPSL.09.03.02-24-00AH/18 Tytut projektu: Projekt szkoleniowy
Godzina
Data Tytut / rodzaj realizowanego Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / Od Do Prowadzacy zajecia / Liczba uczestnikow
Lp. @ wsparcia @ przedsiebiorstwa) © (2] ©®  opiekun stazu @ (] Uwagi ©

Uwaga! Wszystkie wiersze oznaczone na czerwono i plomieniem nie zawieraja kompletnych danych. Pamigtaj o ich uzupetnieniu przed wystapieniem wskazanej w nich daty, gdyz
sposob dziatania harmonogramu nie pozwoli edytowac i zapisac informacji w pézniejszym terminie, a data z przeszfosci zostanie zmieniona na date biezaca.
Powyzsze zabezpieczenie uniemozliwia wprowadzanie danych wstecz.

=+ Dodaj nowe zajecia

< Wstecz Przejdz dalej ¥

Ponizej znajdujg sie nagtowki kolumn, w jakich agregowane sg dane takie jak:

- Lp.
— Data

— Tytut/ rodzaj realizowanego wsparcia

— Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)
— Godzina od

— Godzina do

— Prowadzacy zajecia / opiekun stazu

— Liczba uczestnikow

- Uwagi

15



R i + Dodaj nowe zajecia o — ,
Ponizej nagtéwkow znajduje sie przycisk umozliwiajgcy dodawanie kolejnych rekordow.

Nad i pod zawartoscig formularza znajdujg sie przyciski nawigacii.

— Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie wynikéw pracy (nie oznacza jeszcze ztozenia Harmonogramu do instytucji).

— Przycisk Przejdz dalej umozliwia zapis z jednoczesnym przejsciem dalej, czyli w tym przypadku do sekcji podsumowanie.

Przejdz dalej »

— Przycisk Anuluj i wréé do listy moich Harmonogramoéw, umozliwia Ci przerwanie pracy i powrét do listy Harmonogramoéw.

— Przycisk Wstecz umozliwia cofanie sie pomiedzy kartami (przycisk jest mozliwy do wyboru w sekcjach: Harmonogram: zajecia oraz

Podsumowanie).

£ Wstecz
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6. WYPELNIANIE FORMULARZA HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

_ = Dodaj nowe zajecia _ _ o
Za pomocg przycisku dodajesz kolejne rekordy do wypetnienia.

Harmonogram Form Wsparcia

Numer projektu: RPSL.09.03.02-24-00AH/18 Tytut projektu: Projekt szkoleniowy
Miejsce (doktadny adres / nr Godzina
Tytut / rodzaj realizowanego sali / nazwa firmy / Prowadzacy zajecia  Liczba
Lp. Data @ wsparcia ©@ przedsiebiorstwa) @ od @ Do © | opiekun stazu @ uczestnikow @ Uwagi ©

Uwaga! Wszystkie wiersze oznaczone ha czerwono i plomieniem nie zawieraja kompletnych danych. Pamietaj o ich uzupetnieniu przed wystapieniem wskazanej w nich daty, gdyz sposéb
dziatania harmonogramu nie pozwoli edytowac i zapisa¢ informacji w pézniejszym terminie, a data z przesztosci zostanie zmieniona na date biezaca.
Powyzsze zabezpieczenie uniemozliwia wprowadzanie danych wstecz.

p Lorrrmnol] | )| | [HHmm 8 it | ) | o] |

Pozostato znakéw: 500 Pozostato znakéw: 500 Pozostato znakéw: 200 Pozostato znakéw: Pozostato znakéw: 2000
100

=< Dodaj nowe zajecia

W utworzonych rekordach uzupetniasz pola. Wszystkie pola oprécz pola Uwagi muszg zostaé uzupetnione.

— Data: Wprowadz planowang date realizowanego wsparcia w formacie rrrr-mm-dd.

— Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia: Wprowadz tytut oraz rodzaj realizowanego wsparcia (np. kursy, szkolenie, warsztaty, zajecia
dodatkowe, konferencje, staze etc.).

— Miejsce (dokfadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa): Wprowadz doktadny adres, numer sali gdzie odbywa sie realizowane
wsparcie (w przypadku stazy wprowadz doktadny adres miejsca realizacji stazy oraz nazwe firmy przyjmujgcej na staz wraz z adresem siedziby
firmy).
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Godzina od: Wprowadz planowang godzine rozpoczecia realizowanego wsparcia w formacie hh:mm

Godzina do: Wprowadz planowang godzine zakohczenia realizowanego wsparcia w formacie hh:mm

Prowadzgacy zajecia / opiekun stazu. Wprowadz nazwe stanowiska (np. trener, wykladowca, pedagog) prowadzacego zajecia, opiekuna stazu
w ramach realizowanego wsparcia.

Liczba uczestnikéw. Wprowadz liczbe uczestnikdw biorgcych udziat we wsparciu we wskazanym dniu i godzinie. W polu mozna wprowadzi¢
wylgcznie wartosci liczbowe bez znakéw specjalnych (niemozliwe jest wpisanie np. wartosci szacunkowej 12-15, taki wpis zostanie
automatycznie zmieniony przez system na 1215). W przypadku wsparcia, w ktérym niemozliwe jest precyzyjne okreslenie liczby uczestnikow
(np. zajecia w swietlicy, w Klubie Seniora itp.), wpisz planowang wartos¢ maksymalng i doprecyzuj te kwestie w polu Uwagi.

Uwagi: jest to pole nieobowigzkowe. Ponizej przedstawiono dodatkowe informacje zwigzane z uzupetnianiem pola Uwagi.

W polu Uwagi beneficjent moze wprowadza¢ dodatkowe informacje, ktére pomogg zidentyfikowa¢ udzielane przez niego wsparcie. Dodatkowe pole
m.in. utatwi wykazanie danych tym beneficjentom, ktérzy realizujg dtugookresowe, bgdz cykliczne formy wsparcia. Informacje wpisane w polu Uwagi
mogg rowniez doprecyzowywac dane wpisywane w pozostatych polach. Pole Uwagi jest szczegdlnie wskazane do uzupetnienia w celu ograniczenia
liczby uzupetnianych wierszy w przypadkach:

zaje¢ odbywajacych sie cyklicznie, o statych godzinach przez caly okres realizacji projektu, np. w projektach edukacyjnych (szkoty,
przedszkola itp.);

stazy/praktyk zawodowych realizowanych przez dtuzszy czas, codziennie, w okreslonych godzinach;

ustug opiekunczych/asystenckich, podczas ktérych personel/wykonawca realizuje ustugi w miejscu zamieszkania uczestnika i/lub ,w terenie”
na podstawie biezgcych potrzeb zgtaszanych przez uczestnikow;

wsparcia uczestnikow w ramach placowek swiadczacych dzienne wsparcie w godzinach ich funkcjonowania, okreslonych dla danego
uczestnika/grupy uczestnikéw (np. sSwietlica wychowawcza, dzienny dom pomocy itp.);

koniecznosci uszczegotowienia ktéregos z pdl harmonogramu, ze wzgledu na specyfike udzielonego wsparcia.

Katalog informacji wpisywanych w polu Uwagi jest otwarty i uzalezniony od potrzeb beneficjenta.

Ponizej prezentujemy poglgdowe przyktady wykorzystania pola Uwagi.

Przyklad 1 — zajecia edukacyjne

W polu Uwagi mozna wskazac tgcznie planowang realizacje zaje¢ w danym miesigcu (beneficjent zobowigzany jest sktada¢ harmonogramy w kazdym
miesigcu).
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1 [2019-07-29 ] ["Z angielskim na ty!" ] Bedzin 00-000, ul. Waska 0 [ 12:00 l [ 12:45 ] [ Maria Maria ]

g

Pozostato znakéw: 479 Pozostato znakow: 189

Pozostato znakdéw: 474

Pozostato znakdw: 99

W lipcu 2019 r. zajecia odbywaja sie
w kazdy poniedziatek tj. 1, 8, 15, 22,
29.07.2019r. w godz. 12:00-12:45 w
sali 33.

Pozostato znakéw: 1880

Z [2019-07-30 } ["Z matematyka na ty!" l [ Bedzin 00-000, ul. Waska 0 [ 12:00 l [ 12:45 } [ Jan Jan }

[

4

Pozostato znakow: 479 Pozostato znakow: 193

Pozostato znakdw: 474

Pozostato znakdw: 99

W lipcu 2019 r. zajecia odbywajg
sie w kazdy wtorek tj. 2, 9, 16, 23,
30.07.2019r. w godz. 12:00-12:45
w sali 11.

Pozostato znakow: 1886

4 [2019-07-31 ] ["Zniemieckim na ty!" l [Bedzin 00-000, uI.qukaOl [12:00 l [12:45 ] [AnnaAnna

13|

Pozostato znakow: 479 Pozostato znakow: 474 Pozostato znakéw: 191

Przyktad 2 — staze zawodowe

Pozostato znakdw: 98

W lipcu 2019 r. zajecia odbywajag
sie w kazdg srode tj. 3, 10, 17, 24,
31.07.2019 r. w godz. 12:00-12:45
w sali 55.

Pozostato znakow: 1886

W polu Uwagi mozna wskazac tgcznie dane dot. kilkorga stazystow (o ile staz realizowany jest w jednym miejscu) w danym miesigcu i uszczegoétowic

informacje z pozostatych pél.

4 [2019-07-31 ] [staZzawodowy ] [Katowice 00-00, ul. Nowa ] [07:00 ] [15:00 l Jan Nowak,
Pozostato znakéw: 487 Michat Michalski

Pozostalo znakéw: 172

Pozostato znakow: 472

Przyktad 3 — placowka wsparcia dziennego

Pozostato znakow

L Staz realizowany jest przez 4 uczniéw - Jana
Kowalskiego, Marka Wisniewskiego, Pawta

99

Wozniaka, Tomasza Tomaszewskiego w firmie
Nowa Sp. z 0.0., codziennie w okresie
01.07-31.07.2019 r. Pan Jan Nowak jest
opiekunem stazystow (staz w zawodzie
elektryk). Pan Michat Michalski jest opiekunem
1 stazysty (staz w zawodzie elektromechanik).

Pozostalo znakéw: 1667

W przypadku placéwek oferujgcych codzienne wsparcie grupowe w godzinach ich otwarcia (np. swietlica; biezgca opieka przedszkolna; opieka nad
dzie¢mi do lat 3 w Ztobkach itp.) — w polu Uwagi mozna wskazac¢ tgczne dane w tym zakresie w danym miesigcu.
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5 [2019-07-31 placéwka wsparcia

dziennego

Pozostalo znakdw: 473

Przykiad 4 — ustugi asystenckie

‘ Chorzéw 00-00, ul. Stara 0/0

Pozostato znakdw: 472

09:00 18:00

Anna Kowalska

Monika Nowak

Pozostalo znakdw: 174

10 Placéwka wsparcia czynna jest codziennie
Pozostalo znakow: 98 | (w dni robocze) w godz. 9-18. Wskazana

liczba uczestnikéw jest liczba maksymalng,
wynikajacg z liczby zrekrutowanych
uczestnikow. Niemniej rodzaj i charakter
wsparcia uniemozliwia wskazanie
rzeczywistej liczby uczestnikéw w danym

dniu.

Pozostalo znakéw: 1724

Kiedy nie ma mozliwosci okreslenia konkretnej daty, miejsca i osob, ktérym udzielane jest wsparcie (np. przy ustugach swiadczonych ,w terenie” lub w
miejscu zamieszkania uczestnika projektu) — w polu Uwagi mozna zbiorczo wpisa¢ najwazniejsze informacje. Wypetnienie pola potwierdza realizacje
zaplanowanego wsparcia oraz wywigzanie sie beneficjenta z obowigzku ztozenia harmonogramu w danym miesigcu.

g [2019-07-31 l [us{ugi asystenckie

} [ Bytom 00-00, ul. Mita 0

| [09:00 | [2000 | [sandanowski | |

Pozostato znakdéw: 482

Pozostalo znakow: 477

UWAGA

Pozostalo znakéw: 188  Pozostalo znakdw: 99

Ustuga dostepna dla uczestnikéw w lipcu 2019 1.
codziennie w godz. 9-20 — w zaleznosci od
zgtoszonych potrzeb do AON, Pana
Janowskiego. Ustuga realizowana jest w
miejscu/ach i dniach/godz. Okreslonych przez
uczestnikéw, wobec czego nie ma mozliwosci
wskazania konkretnej daty/godz./miejsca. AON,
Pan Janowski ma pod opieka 2 uczestnikow —
Pana Adama Adamowskiego i Panig Jozefe
Jozefinskg. W zwigzku z powyzszym w polu
.Miejsce” wskazano adres biura projektu.

Pozostalo znakow: 1541

Jezeli wprowadzisz swoje dane w kolejnosci niechronologicznej, nie musisz usuwa¢ wierszy, aby nada¢ im prawidtowa kolejnos¢.
Niezaleznie od kolejnosci wprowadzania danych w formularzu, na wydruku PDF daty wsparcia utoza sie chronologicznie, od najnowszej do

najstarszej.
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W przypadku pdl tekstowych z duzg iloscig znakéw, mozesz dowolnie rozsuwac komorki, aby lepiej widzie¢ wprowadzony tekst:

Tytut / rodzaj realizowanego

wsparcia
P o Tytut / rodzaj realizowanego

wsparcia ©

Warsztaty komputerowe

ztaty komputerowe

Podczas uzupetniania harmonogramow form wsparcia w formularzu ukrywane sg w widoku rekordy z datg wczesniejsza, niz data biezaca w chwili
edycji.

UWAGA
W widoku formularza harmonogramu form wsparcia widoczne sg tylko rekordy z dzisiaj i z przysztosci.

Rekordy z data wczesniejszg, niz data biezaca w chwili edycji beda ukrywane.
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Przyktadowo jesli edycja harmonogramu form wsparcia dokonywana jest w dniu 2019-04-03 widoczne w formularzu beda tylko rekordy z datg 2019-04-
03 i pbézniejsza.

NIEWIDOCZNE
Harmonogram Form Wsparcia

Numer projektu: RPSL.11.01.01-24-006C/19 Tytut projektu:
Miejsce (doktadny nr sali zina
Totud Leadzaivaslizouianodo. Loogsma fienas | Brauodraciasiaciot Licals

Lp. Data @ wsparcia @ przedsiebiorstwa) @ od @ Do © opiekun stazu © uczestnikéw @  Uwagi ©
1 (20190401 | [Tyt | [ Mijsce | [0s00 | [1200 | [Prowadzacy | | 10] |
Pozostato znakow: 495 Pozostato znakow: 493 Pozostato znakéw: 190  Pozostalo znakéw: 98 Pozostato znakdw: 2000
2 [2019-04-02 | [Tytut | [ Miejsce | o900 | [1200 | [Prowadzacy | | 10] ]
= - = — = - e S
3 [2019-04-08 | [ Tytut | [ Miejsce | o900 | [1200 | [Prowadzacy | | 10] | ]
Pozostato znakow: 495 Pozostato znakow: 493 Pozostato znakéw: 190 Pozostato znakéw: 98 Pozostato znakéw: 2000
4 [2019-04-09 | [Tytus | [ Miejsce | [oz00 | [1200 | [Prowadzacy | | 10] |
Pozostato znakow: 495 Pozostato znakow: 493 Pozostato znakow: 190  Pozostalo znakow: 98 Pozostato znakow: 2000

=+ Dodaj nowe zajecia

WIDOCZNE

UWAGA

W nowo utworzonym lub edytowanym formularzu harmonogramu form wsparcia nie wystepuje mozliwos¢ wpisania daty wczesniejszej, niz
dzien biezgcy — wyboér z kalendarza daty wczesniejszej automatycznie zostanie zastgpiony datg dzisiejsza.

W sytuaciji, gdy zaczeto uzupetnia¢ / edytowac informacje w harmonogramie form wsparcia np. w dniu 2019-03-31 i uzupetniono w nim kompletne dane,
ktére zawierajg kolejno nastepujgce po sobie daty np. od 2019-04-01 do 2019-04-30 to dnia 2019-04-10 w formularzu harmonogramu form wsparcia
widoczne beda daty od 2019-04-10 do 2019-04-30, natomiast wczesniejsze dane beda widoczne tylko w podgladzie PDF (nawet w sytuacji, gdy
harmonogram form wsparcia nie zostat wczesniej ztozony).

W sytuacji, gdy wprowadzite$s niekompletne dane, tj. takie, kidére nie zawierajg np. godziny do, to w sytuacji gdy ponownie wejdziesz do edycji
harmonogramu po dacie wsparcia, ktora stata sie juz archiwalng (z przesztosci) to data ta zostanie zmieniona na date biezaca.
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O opisanej powyzej sytuacji informuje staty, zawsze prezentujgcy sie ostrzegawczy komunikat w formularzu harmonogramu form wsparcia o tresci:

Uwaga! Wszystkie wiersze oznaczone na czerwono hie zawierajg kompletnych danych. Pamietaj o ich uzupetnieniu przed wystgpieniem
wskazanej w nich daty, gdyz sposoéb dzialania harmonogramu nie pozwoli edytowac i zapisa¢ informacji w pézniejszym terminie, a data z
przesztosci zostanie zmieniona na date biezaca.

Powyzsze zabezpieczenie uniemozliwia wprowadzanie danych wstecz.

Numer projektu: RPSL.11.01.01-24-001E/19 Tytul projektu: Projekt testowy harmonogram
Miejsce (doktadny adres / nr Godzina
Tytut / rodzaj realizowanego sali/ nazwa firmy / Prowadzacy zajecia  Liczba
Lp. Data @ wsparcia @ przedsiebiorstwa) @ od @ Do © | opiekun stazu @ uczestnikow @ Uwagi ©

Uwaga! Wszystkie wiersze oznaczone na czerwono i pfomieniem nie zawierajg kompletnych danych. Pamietaj o ich uzupetnieniu przed wystapieniem wskazanej w nich daty, gdyz sposéb
dziatania harmonogramu nie pozwoli edytowac i zapisac informacji w pézniejszym terminie, a data z przesziosci zostanie zmieniona na date biezaca.
Powyzsze zabezpieczenie uniemozliwia wprowadzanie danych wstecz.

120190003 | [Tyt | [ micjsce | [10:00 | [Hrmm | | Prowadzacy | | 12] | ]
9 Pozostato znakéw: 495 Pozostato znakéw: 493 Pozostato znakéw: 190  Pozostato znakéw: 98 ~ Pozostato znakéw: 2000

2 [201909-03 | [Tytu | [ Miejsce | [1300 | [1400 | |Prowadzacy | | 8] | |
Pozostato znakow: 495 Pozostato znakow: 493 Pozostalo znakow: 190  Pozostato znakéw: 99  Pozostato znakéw: 2000

= Dodaj nowe zajecia

W wygenerowanym pliku PDF widoczne bedga dane tylko od dnia ztozenia ostatniego harmonogramu.
Przykiad:

Jesli 30 wrzesnia 2019 r. ztozysz HFW-003, to bedzie sie on prezentowat nastepujgco (zaktadajac, ze kazdego miesigca uzupetniasz dane tylko na
kolejnych 30 dni):

e HFW-001 (dane w aplikacji zawierajg sie w datach od 01.08.2019 do 31.08.2019; wygenerowany PDF zawiera daty od 01.08.2019 do
31.08.2019) - ztozony 31.07.2019 r.

e HFW-002 (dane w aplikacji zawierajg sie w datach od 01.09.2019 do 30.09.2019; wygenerowany PDF zawiera daty od 31.07.2019-30.09.2019)
- ztozony 31.08.2019 r.

23



¢ HFW-003 (dane w aplikacji zawierajg sie w datach od 01.10.2019- 31.10.2019; wygenerowany PDF zawiera daty od 31.08.2019 do 31.10.2019)
- ztozony 30.09.2019 r.

Jezeli pomylisz sie przy sktadaniu HFW-003, mozesz od razu poprawi¢ dane i ztozy¢ HFW-004 (ztozenie nastagpi rowniez 30 wrzesnia 2019 r.). Wowczas
PDF dla HFW-004 bedzie zawierat dane od 30.09.2019 r. do 31.10.2019 .
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7. ZAPIS FORMULARZA HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Jezeli chcesz zapisa¢ wprowadzone dane, wybierz przycisk zapisz.

O prawidtowym zapisie, system poinformuje Cie w formie komunikatu w dole ekranu:
[21:49:47] Zapisano dane.

Komunikat nie weryfikuje poprawnosci i kompletnosci wprowadzonych danych.
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8. WERYFIKACJA PRAWIDLOWOSCI FORMULARZA

, > I : B Podsumowanie
Prawidtowos¢ wypetnienia formularza sprawdzisz w sekciji .

Jezeli Twoj formularz zawiera jakiekolwiek btedy, w tej czesci zobaczysz komunikat Harmonogram Form Wsparcia zawiera bledy konieczne do
obstuzenia, zgodnie z ponizszym widokiem. Ponizej komunikatu bedg znajdowaly sie szczegétowe informacje o btedach, wraz z linkiem

przekierowujgcym kazdorazowo do formularza Harmonogramu: zajecia, w celu poprawy btedé

Harmonogram: zajecia
+ Blad: Nie dodano zadnych zaje¢

Start € Wstecz Anuluj i wréé do listy moich Harmonogramow

Harmonogram: zajgcia

Podsumowanie

PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Harmonogram Form Wsparcia zawiera bledy konieczne do obstuzenia!

Do czasu usuniecia wszystkich btedéw, ztozenie Harmonogramu nie bedzie mozliwe. Ponizej lista przyktadowych bteddéw:

Harmonogram: zajecia
e Biad: Nie dodano zadnych zaje¢

Harmonogram: zajecia
s Bigd: Nie uzupetniono pola "Data" dla zaje¢ z dnia: 0000-00-00

Harmonogram: zajecia
= Blad: Nie uzupetniono pola "Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia" dla zaje¢ z dnia: 2019-08-27
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9. PODGLAD PDF W TRAKCIE PRACY

W trakcie wypetniania Harmonogramu, pomimo istniejgcych bteddw, caty czas masz mozliwos¢ podejrzenia PDF wypetnianego Harmonogramu Form
Wsparcia (wersja robocza) w sekcji PODSUMOWANIE.

PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Harmonogram Form Wsparcia zawiera bledy konieczne do obstuzenia!

Harmonogram: zajecia
« Biad: Nie uzupetniono pola "Liczba uczestnikéw" dla zaje¢ z dnia: 2019-08-27

Podglad PDF =4

Otwieranie harmonogram_form_wsparcia_preview.pdf X

Rozpoczeto pobieranie pliku:
") harmonogram_form_wsparcia_preview.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document (914 KB)
Adres: https://lsi.slaskie.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

(O Otwérz za pomocg | Adobe Acrobat Reader DC (domysl...

(® Zapisz plik

O Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Anuluj
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10.EKSPORT | AKTUALIZACJA DANYCH W ZAKRESIE FORM WSPARCIA

W ramach harmonogramu form wsparcia udostepniona zostata nowa funkcjonalnos¢ polegajgca na mozliwosci:

— Eksportu wprowadzonych danych w zakresie Harmonogram: zajecia znajdujgcych sie w systemie LSI12014 do pliku Excel;
— Edycji danych w zakresie Harmonogram: zajecia poprzez plik xIsx, a nastepnie ich importu (aktualizacji / wczytywania) poprzez wczytanie pliku
z odpowiedniego miejsca wskazanego w niniejszej instrukciji.

UWAGA

Funkcja eksportu (pobierania) oraz importu (aktualizacji / wczytywania) danych jest dostepna tylko dla harmonogramow form wsparcia
ktore s przez Ciebie edytowane.

Jesli harmonogram form wsparcia zostat ztozony nie istnieje mozliwos¢é pobrania oraz wczytania danych.

Dobra praktyka zatem moze by¢ eksportowanie danych do pliku Excel przed ztozeniem Harmonogramu w wersji ostateczne;j.

29



10.1. Eksport danych z harmonogramu form wsparcia

Aby pobraé¢ dane w zakresie sekcji Harmonogram: zajecia wejdz na liste harmonogramoéw form wsparcia.
» W sytuacji gdy po raz pierwszy tworzysz harmonogram twoja lista bedzie pusta

Aby méc pobraé plik musisz rozpoczgé nowy harmonogram poprzez klawisz + Rozpocznij nowy Harmonogram.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt MSK 30.08

UWAGA! Nie zostat jeszcze ztozony pierwszy harmonogram dla tego projektu

Q Data zlozenia od: RRRR'MM'DEI do:[ RRRR-MM-DC | Opis/notatka: Data zgodna ze ztozonym PDF:| RRRR-MM-DC

1T Nazwa 11 11 Data Godzina Data od zgodna ze ztozonym Data do zgodna ze ztozonym
IF D harmonogramu Opis/notatka zlozenia ztozenia PDF PDF Operacje

Brak danych do wyswietlenia.

Po dokonaniu wyboru na liscie pojawi sie zainicjowany harmonogram.

Q Data zlozenia od: RRRR'MM'DEI do:[ RRRR-MM-DC | Opis/notatka: Data zgodna ze ztozonym PDF:| RRRR-MM-DC

171D l1 Nazwa harmonogramu 11 Opis/notatka 11 Data ztozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze ziozonym PDF Data do zgodna ze ztozonym PDF Operacje

577 HFW-002 o X X
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» W sytuacji gdy ztozytes wczesniej harmonogram musisz dokonac jego edyc;ji

Aby utworzy¢ kolejng wersje harmonogramu form wsparcia wybierz klawisz edytuj.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt MSK 30.08

Q Data zlozenia od:| RRRR-MM-DE | go:| RRRR-MM-D | Opis/notatka:

Data zgodna ze ztozonym PDF:| RRRR-MM-DC

IFID  IT Nazwa harmonogramu 11 Opis/notatka 11 Data ztozenia Godzina zlozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF Data do zgodna ze zlozonym PDF
577 HFW-002 2020-04-02 13:46 2020-04-02 2020-04-05
576 HFW-001 HFW-1 2020-04-02 13:16 2020-04-02 2020-04-05

Q Data zlozenia od: RRRR—MM-DE] do:l RRRR-MM-DC Opis/notatka:

Data zgodna ze ztozonym PDF:| RRRR-MM-DC
11D 11 Nazwa harmonogramu 11 opisinotatka 11 Data ztozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF Data do zgodna ze ztozonym PDF
578 HFW-003
577 HFW-002 2020-04-02 13:46 2020-04-02 2020-04-05
576 HFW-001 HFW-1 2020-04-02 13:16 2020-04-02 2020-04-05

Operacje

G |&

& =

Operacje

E |

E |
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» W sytuacji gdy twoj harmonogram jest w edycji

Gdy harmonogram jest w edycji klawisz zwigzany z eksportem danych jest aktywny.

Q Data ztozenia od: RRRR-MM-DC l do:l RRRR-MM-DC Opis/notatka: Data Zgodna ze Z}o'zonym PDF: RRRR-MM-DC
151D lT Nazwa harmonogramu 11 Opis/notatka 11 Data ztozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF Data do zgodna ze ziozonym PDF Operacje

578 HFW-003 . L X

Aby pobra¢ plik xIsx z danymi dotyczgcymi sekcji Harmonogram: zajecia, ktéry mozesz edytowac nalezy w module Harmonogram form wsparcia wybrac
klawisz Eksportuj dane HFW do XLSX

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt MSK 30.08

UWAGA! Aktualnie istnieje harmonogram w edycji:
e kontynuuj jego edycje i zt6z go

Q Data ztozenia od: RRRR-MM-DC l do:[ RRRR-MM-DC Opis/notatka: Data Zgodna ze Zlo'zonym PDF: RRRR-MM-DC
IF 1D 11 Nazwa harmonogramu 11 opis/notatka 11 Data ztozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF Data do zgodna ze ztozonym PDF Operacje

578 HFW-003 5 s
E k
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Po wybraniu klawisza pojawi sie komunikat ostrzegawczy, ktéry mozesz zatwierdzi¢ poprzez przycisk OK lub anulowac¢ poprzez klawisz Anuluj.

UWAGA!! Jesli w pobranym pliku XLSX chcesz mie¢
aktualne dane (aktualne na moment pobrania pliku) przed
pobraniem pliku wejdz w formularz oraz przejdz kolejno
przez wszystkie sekcje [Start- Harmonogram: zajecia-
Podsumowanie]. Powyzsze dziatanie spowoduje
odswiezenie danych w danym dniu.

Anuluj

Jesli po zaprezentowaniu komunikatu stwierdzisz, ze konieczne jest przejscie przez wszystkie sekcje w harmonogramie w celu od$wiezenia danych
wybierz klawisz Anuluj, nastepnie przejdz przez wszystkie sekcje formularza oraz ponownie dokonaj wyboru klawisza Eksportuj dane HFW do XLSX
nastepnie zatwierdz komunikat poprzez klawisz OK.

UWAGA
Aby pobra¢ plik musisz zatwierdzi¢ tres¢ komunikatu klawiszem OK.

Zalecane jest, aby przed pierwszym pobraniem pliku w danym dniu w celu odswiezenia danych przejS¢ przez wszystkie czesci formularza
harmonogramu form wsparcia.
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Po zaakceptowaniu komunikatu zapisz plik na komputerze. Plik posiada nazwe skfadajaca sie z numeru projektu oraz numeru harmonogramu.

Otwieranie RPSL.11.01.01-24-001E_19_HFW-010.xlsx

Rozpoczeto pobieranie pliku:
@ RPSL.11.01.01-24-001E 19 HFW-010.xIsx

Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel (6.5 KB)
Adres: https://Isi .slaskie.pl

Po zakonczeniu pobierania:

(O Otworz za pomoca | Microsoft Excel (domysiny) <

®:Zapisz plik

[l Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

OK Anulyj

X

Po zapisaniu pliku otwérz go w celu edyciji.

Wprowadzone przez Ciebie dane muszg by¢ zgodne z regutami, ktére obowiazujg w przypadku wprowadzenia danych poprzez formularz w

systemie LS| 2014.
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10.2. Uzupetnianie / zmiana / zakres oraz struktura danych pliku XLSX
Przy wypetnianiu pliku xIsx nalezy zwréci¢ uwage na strukture danych.
W pobranym pliku wystepuje jeden arkusz, ktory posiada domysla nazwe HFW Zajecia, ktorej nie nalezy zmieniac.
Kolumny dostepne w ramach pliku xIsx:

— Data

— Tytut/ rodzaj realizowanego wsparcia

— Miejsce (dokfadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)
— Prowadzacy zajecia / opiekun stazu

— Liczba uczestnikéw

- Czasod

— Czasdo

—  Uwagi

Przy uzupetnianiu danych pamietaj o zachowaniu odpowiedniego formatu.

W zakresie pola data dane przedstaw jako RRRR-MM-DD (np. 2019-08-24). W zakresie pol Czas od oraz Czas do dane przedstaw jako HH:MM
(np.14:25).

Pola powinny by¢ uzupetnione zgodnie z opisem w rozdziale 6 Wypetnianie formularza harmonogramu form wsparcia niniejszej instrukcji.

A B C D E F G H
1 Data Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia Miejsce (doktadny adres / nrsali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa) Prowadzacy zajecia / opiekun stazu Liczba uczestnikéw Czas od Czas do Uwagi
2 |2019-09-27 Zajecia komputerowe 40-037 Katowice, Dagbowskiego 23 Anna Anna 15 08:00 15:00
3
y
UWAGA

Przy imporcie pliku uruchamiane sg automatycznie reguty walidacyjne, wiec pamietaj, iz dane w pliku musza by¢ zgodne z walidacjami w
aplikaciji.

Nie nalezy usuwaé kolumn oraz zmieniac¢ / przestawia¢ ich nazw. Wskazana kolejnos¢ kolumn jest scisle powigzana z danymi
uzupetnianymi poprzez formularz w aplikacji.

Po dokonaniu zmian nalezy zapisa¢ plik.
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10.3. Import (wczytanie) pliku XLSX w zakresie harmonogramu form wsparcia
Jesli zakonczytes edycje pliku mozesz zaktualizowa¢ harmonogram form wsparcia przygotowanym przez siebie plikiem xIsx.

Celem aktualizacji harmonogramu wczytaj wcze$niej edytowany plik z poziomu listy harmonograméw form wsparcia wskazanego ponizej.

n Harmonogramy Form Wsparcia do projekiu: Projekt MSK 30.08

UWAGA! Aktualnie istnieje harmonogram w edycji:
e kontynuuj jego edycje i zt6z go

n 4 | Data zlozenia od: l do:[ Opis/notatka: Data zgodna ze ztozonym PDF:[:]

IF D If Nazwa harmonogramu 11 opis/notatka 11 Data ztozenia Godzina zlozenia Data od zgodna ze zlozonym PDF Data do zgodna ze ztozonym PDF Operacje

578 HFW-003 5

Po wybraniu Aktualizuj dane HFW z XLSX k pojawi sie okno z informacja:

Aktualizuj dane HFW z XLSX

Zamierzasz zaktualizowaé zajecia w ramach HFW za pomocg pliku zewnetrznego. Operacja jest nieodwracalna!
Czy chcesz kontynuowaé?

Jezeli chcesz dokona¢ aktualizacji z pliku zewnetrznego wybierz OK.

-
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Aktualizuj dane HFW z XLSX

Zamierzasz zaktualizowac zajecia w ramach HFW za pomocg pliku zewnetrznego. Operacja jest nieodwracalna!
Czy chcesz kontynuowac?

Anuluj

Nastepnie pojawi sie okno wyboru pliku, ktérym chcesz zaktualizowa¢ dane w harmonogramie form wsparcia.

Aktualizuj dane HFW z XLSX

Wybierz plik ... Nazwa Rozmiar Postep Status

Zamknij

Po wybraniu pliku mamy mozliwos¢ wysta¢ go ® wysii , anulowac operacje | | badz usung¢ wybrany plik aby wybrac inny
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Aktualizuj dane HFW z XLSX

Wybierz plik ... Nazwa Rozmiar Postep Status

RPSL.11.01.01-24-001E_19_HFW- 6.582 kB ® Wyslij

010.xlIsx

Zamknij

UWAGA

Przed wyborem Wyslij upewnij sie, czy wybrates prawidtowy plik. Po zaktualizowaniu danych wystepowaé beda dane zgodne z plikiem,
ktory wczytates. Poprzednie dane zostang zastapione aktualnymi wskazanymi w pliku i nie bedzie mozliwosci przywrécenia danych sprzed
aktualizaciji.

Po aktualizacji plikiem z poprawnymi danymi pojawia sie komunikat:
Pomysinie zaktualizowano z zewnetrznego plikul

UWAGA

Jesli pomysinie zaktualizujesz baze z pliku zewnetrznego po tej czynnosci harmonogram form wsparcia w sekcji Harmonogram: zajecia
bedzie zawiera¢ dane zgodne z plikiem, ktérym dokonates aktualizacji danych.

Nalezy pamietaé, iz po aktualizacji plikiem XLSX w bazie danych wystepowaé¢ beda zmodyfikowane dane zgodnie z plikiem. Jesli zaktualizujesz
pomysinie baze po ponownym pobraniu eksportuj dane HFW do XLSX pobierzesz dane, ktorymi wczesniej dokonates aktualizacji.
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UWAGA

Przy imporcie pliku uruchamiane sg automatycznie reguty walidacyjne, wiec pamietaj, iz dane w pliku XLSX musza by¢ zgodne z
walidacjami w aplikaciji.

Pamietaj, aby dane byly zaktualizowane pomysinie nalezy zachowaé¢ nazwy, kolejnos¢ kolumn oraz format daty oraz godzin zgodnie z
pobranym plikiem.
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10.4. Mechanizm walidacyjny podczas wczytywaniu pliku XLSX

Podczas proby wezytania pliku uruchamia sie mechanizm walidacyjny. Jesli Twéj plik zawiera btedy zostaniesz o tym poinformowany poprzez okno z
informacjg, w ktérym miejscu w pliku wprowadzono niepoprawne dane.

Ponizej zostaty przedstawione przyktadowe reguty walidacyjne blokujgce zaktualizowanie bazy w przypadku wystepowania btedow w pliku XLSX przy
prébie jego wczytania.

Importowany dokument zawiera btedy!

Biad: [Wiersz: 2, Kolumna: Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia ] Pole wymagane

Importowany dokument zawiera biedy!

Btad: [Wiersz: 2, Kolumna: Data | Data nie moze by¢ z przeszitosci

Importowany dokument zawiera biedy!

Btad: [Wiersz: 2, Kolumna: Prowadzacy zajecia / opiekun stazu ] Za diugi cigg znakéw. Dozwolona ilos¢ znakéw wynosi 200
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Importowany dokument zawiera btedy!

Blad
Blad
Blad
Blad
Blad
Blad
Blad
Blad

: [Wiersz:
: [Wiersz:
: [Wiersz:
: [Wiersz:
: [Wiersz:
: [Wiersz:
: [Wiersz:
: [Wiersz:

2, Kolumna: Data ] Pole wymagane

2, Kolumna: Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia ] Pole wymagane

2, Kolumna: Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa) ] Pole wymagane
2, Kolumna: Prowadzacy zajecia / opiekun stazu | Pole wymagane

2, Kolumna: Liczba uczestnikéw ] Pole wymagane

2, Kolumna: Czas od ] Pole wymagane

2, Kolumna: Czas do ] Pole wymagane

2, Kolumna: Czas do | Wartos¢ w polu “godzina do®™ musi by¢ wieksza niz wartos¢ w polu ‘godzina od"

Importowany dokument zawiera btedy!

Btad: [Wiersz: [poza dokumentem], Kolumna: [poza dokumentem] ] Nie ma mozliwosci wczytania pliku, ktory nie zawiera danych

Importowany dokument zawiera btedy!

Btad: [Wiersz: 2, Kolumna: Czas do | Warto$¢ w polu "godzina do® musi by¢ wieksza niz wartos¢ w polu “godzina od®
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10.5. Wazne informacje podczas korzystania z funkcjonalnosci eksportu i importu XLSX.

— Aktualizacja moze nastgpi¢ jedynie poprzez wczytanie pliku w formacie XLSX. W sytuaciji, gdy plik posiada inny format w lewym dolnym rogu
pojawi sie komunikat.

HFW.docx - niedozwolony typ pliku.

— Badz ostrozny przy wyborze pliku, ktérym chcesz zaktualizowa¢ dane. Po pomysinie zaktualizowaniu bazy poprzez wczytaniu pliku bedg
wystepowaé dane zgodne ze wskazanym plikiem. Wszystkie wczesniejsze dane zostang zaktualizowane/nadpisane danymi z wybranego pliku.

— Korzystaj z plikéw pobranych tylko z LS12014.

— Zalecamy, aby przed zmiang w pliku w celu aktualizacji danych wykonac¢ kopie zapasowg pobranego pliku. W sytuacji gdy zaktualizujesz modut
btednymi danymi np. z innego projektu lub omylkowo usuniesz w pliku wiekszg ilos¢ danych, niz zamierzates bedziesz miat mozliwos¢
odtworzenia danych z zapisanej wczesniej kopii zapasowej pliku.

— W celu utatwienia wprowadzania danych zgodnie z wystepujgcymi regutami oraz walidacjami w LSI12014 mozesz positkowaé sie niniejszg
instrukcjg odnoszacg sie do uzupetniania danych poprzez formularz w LS12014.

— Przed wyborem Wyslij upewnij sie, czy wybrates prawidtowy plik. Po zaktualizowaniu danych wystepowaé bedg dane zgodne z plikiem, ktéry
wczytates. Poprzednie dane zostang zastgpione aktualnymi wskazanymi w pliku i nie bedzie mozliwosci przywrocenia danych sprzed aktualizacji.

— W przypadku btedéw pojawi sie okno z informacjg, w ktérym miejscu w pliku wprowadzono niepoprawne dane. W tym przypadku nalezy dokona¢
korekty w pliku zgodnie z komunikatem, zapisa¢ dane, a nastepnie ponownie dokonac¢ proby aktualizacji danych.

— Przed zlozeniem harmonogramu form wsparcia pamietaj, aby sprawdzi¢ poprawnosé wezytanych danych z pliku xIsx.

PAMIETAJ

Pamietaj, aby wykonywa¢ kopie zapasowe plikéw zarowno w zakresie pobieranych plikow jak rowniez plikow ktérymi zamierzasz dokona¢
aktualizacji. Powyzsze ma na celu mozliwos¢ odtworzenia przez Ciebie danych z zapisanych wczes$niej kopii zapasowych pliku.

Wczytanie danych z pliku XLSX nie jest rownoznaczne ze ztozeniem harmonogramu form wsparcia.
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11.ZLOZENIE POPRAWNEGO FORMULARZA DO 1Z

Po usunieciu wszystkich btedoéw walidacyjnych aktywny staje sie przycisk ztéz Harmonogram, ktéry umozliwia Ci ztozenie Harmongramu do 1Z.

PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

S REC DI I  Z!6Z harmonogram @

Harmonogram form wsparcia skladasz wylacznie w formie elektronicznej i wytacznie w systemie LSI2014. Nie wysytasz Harmonogramu do
IZ za pomocg platform SEKAP i ePuap oraz nie podpisujesz go elektronicznie.

UWAGA

Przycisk zt6z Harmonogram otworzy okno z pytaniem o potwierdzenie oraz informacjg zwigzang z mechanizmem pobierania do pliku XLSX.
Czy na pewno chcesz ztozy¢ Harmonogram?
Uwaga! Po ztozeniu harmonogramu jego pobranie do pliku
XLSX (aktualizacja z pliku XLSX) bedzie niemozliwa.

Jesli chcesz w przysztosci wykorzystywac plik pobierz go
oraz zapisz przed ztozeniem harmonogramu.

m Anuluj
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UWAGA

Zalecane jest, aby przed ztozeniem harmonogramu form pobrac¢ plik XLSX. W momencie gdy ztozysz harmonogram nie bedziesz miat
mozliwosci ponownie go pobrag.

W przypadku potwierdzenia Harmonogram zostaje ztozony, a w dole ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajgcy tg czynnosé.

[22:36:12] Zapisano dane.
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12.STATUSY FORMULARZA HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Harmonogram form wsparcia moze przyjmowac nastepujgce statusy Zfozony lub w edycji. Po ztozeniu Harmonogramu, nie tworzysz nowego
formularza, a edytujesz ten ztozony tworzac kolejne jego kopie uwalniajgc do modyfikacji dane wytgcznie w zakresie dat form wsparcia wiekszej lub
réwnej dacie biezgcej. Kazda zmiana w Harmonogramie i jego ztozenie, powoduje utworzenie kolejnej wersji Harmonogramu. Masz zatem do czynienia

z kolejnymi wersjami formularza.

W przypadku kazdego ze statuséw, na liscie masz dostepne catkiem inne opcje: W przypadku Harmonogramu ztozonego widok jest nastepujgcy:

n Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

n 4| Data zlozenia od:l l do:l Opis/notatka: Data zgodna ze zlozonym PDF::]

11 Opis/notatka 11 Data ztozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF Data do zgodna ze ztozonym PDF Operacje

1 ID 1 Nazwa harmonogramu

575  HFW-014 Harmonogram 2020-04-02 10:36 2020-04-02 2020-04-06 - 3
G X =

3
Jesli chcesz pobra¢ PDF ztozonej wersji Harmonogramu, wybierz przycisk pobierz PDF =1 Przycisk uruchamia pobieranie pliku.

Otwieranie HFW-001-RPSL.11.01.04-24-0119_16-2018-07-08 g.22 36_1.. X

Rozpoczeto pobieranie pliku:
" ...W-001-RPSL.11.01.04-24-0119_16-2018-07-08 g.22_36_12.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document (914 KB)
Adres: https://lsi.slaskie.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

(O Otwérz za pomoca | Adobe Acrobat Reader DC (domysl... ~

® Zapisz plik

O Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Zwro¢ uwage na nazwe pliku, zawiera ona w sobie przedrostek HFW, numer projektu oraz date i godzine ztozenia: HFW-001-RPSL.11.01.04-24-
0119 16-2018-07-08g.22_36_12
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Jezeli chcesz przeglgdac historie sktadanych przez siebie wersji Harmonogramu wybierz przycisk Historia Harmonogramow

I 11 Nazwa Dodatkowy

ID 11 Data zdarzenia harmonogramu opis Linki Uzytkownik

166  2018-07-08 HFW-001 Ztozenie [ ] [ Benef. ]
22:36:13

165  2018-07-08 HFW-001 Utworzenie [ Benef. ]
21:18:07

Przy kazdej ztozonej wersji z poziomu historii, rowniez masz'dostep do pliku PDF:

Otwieranie HFW-001-RPSL.11.01.04-24-0119_16-2018-07-08 g.22_36_1... X

Rozpoczeto pobieranie pliku:
" ...W-001-RPSL.11.01.04-24-0119_16-2018-07-08 g.22_36_12.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document (914 KB)
Adres: https://lsi.slaskie.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

(O Otwérz za pomoca | Adobe Acrobat Reader DC (domysl... ~

(®) Zapisz plik

O Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu




-

Jezeli chcesz utworzy¢ kolejng wersje Harmonogramu na kolejny miesigc, lub wprowadzi¢ jakies zmiany wybierz przycisk edycji

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

Q Datazmzeniaod;lRRRR-MM-DE] do;lRRRR—MM—DE Opis/notatka:

Data zgodna ze ziozonym PDF:| RRRR-MM-DC
11 opis/notatka 11 Data ztozenia

Godzina ztozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF

IF 1D 1T Nazwa harmonogramu

575 HFW-014

Data do zgodna ze ztozonym PDF Operacje
Harmonogram 2020-04-02 10:36 2020-04-02 2020-04-06 G 1
Przy takiej wersji Harmonogramu, ktora jest w edycji, dostepne opcje to: edycja, eksport oraz aktualizacja danych HFW z pliku XLSX.
Masz jednak caty czas dostep do PDF i historii wczesniejszych wersji Harmonogramu.
Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram
UWAGA! Aktualnie istnieje harmonogram w edyc;ji:
e kontynuuj jego edycje i ztéz go
Q Data ztozenia od: RRRR'MM'DEI do:[ RRRR-MM-DC | Opis/notatka: Data zgodna ze zlozonym PDF:| RRRR-MM-DC
1f 1D 1T Nazwa harmonogramu [T Opis/notatka 1T Data zlozenia Godzina ztozenia Data od zgodna ze ztozonym PDF Data do zgodna ze ztozonym PDF Operacje
579  HFW-015 E K
575 HFW-014 Harmonogram 2020-04-02 10:36 2020-04-02 2020-04-06 3 =
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13.PODGLAD FORMULARZA PDF

Dla Harmonogramoéw w edycji, wypetniony formularz mozna po zapisaniu pobra¢ w formie PDF za pomocg przycisku Podglad PDF w sekgji
Podsumowanie.
Podglad PDF =

Zastosowanie przycisku Podglad PDF umozliwia wyswietlenie wypetnionego i zapisanego formularza w formie pliku PDF w wersji roboczej.

Dostep do PDF z wszystkich wersji Harmonogramow caty czas jest mozliwy rowniez z listy Harmonogramow i historii.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

UWAGA! Aktualnie istnieje harmonogram w edyciji:
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